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Понятие «информационные технологии» 
 
 
 
информационная технология 
 
комплекс взаимосвязанных, научных, технологических, инженерных дисциплин, 
изучающих: 
- методы эффективной организации труда людей, занятых обработкой и 
хранением информации; 
- вычислительную технику и потоки данных; 
- методы организации и взаимодействия с людьми и производственным 
оборудованием; 
- практические приложения; 
- связанные со всем этим социальные, экономические и культурные проблемы. 
 
Сами по себе информационные технологии требуют сложной подготовки, 
больших первоначальных затрат и наукоемкой техники. Их введение должно 
начинаться с создания информационных потоков в системах подготовки 
специалистов. 
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Понятие «информационные технологии» 
 
 
 
Виды современных информационных технологий: 
 
● Информационная технология обработки данных 
● Информационная технология управления 
● Информационная технология поддержки принятия решений 
● Информационная технология экспертных систем 
 
Проблемы и перспективы использования 
информационных технологий: 
 
● Устаревание информационной технологии 
● Методология использования информационной технологии 
● Выбор вариантов внедрения информационной технологии в фирме 
● Области бизнеса, наиболее эффективно использующие достижения 
   информационных технологий 
● Опасности и сложности при использовании ИТ 
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Состояние ИТ в НовГУ 
 
 
 
 
●Более 2000 компьютеров в сети 
 
●Более 2300 точек подключения 
 
●Более 40 серверов 
 
●Внешний канал 20 Мбит 
 
●более 120 точек подключения в ИНПО 
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Центр новых информационных технологий 
 
 
 
Центр новых информационных технологий 
 
● Отдел сетевых технологий - 62-73-13 доб. 120 
● Сектор информационных ресурсов Интернет 
● Сектор работы с пользователями 
● Сектора сопровождения компьютерной сети институтов 
 
●Демонстрационный компьютерный зал новых информационных технологий; 
 
●Новгородский региональный центр Интернет-образования; 
●Компетентностный Центр; 
●Microsoft IT Academy;  
●Cisco Networking Academy; 
●Центр HP 
●Центр "1С" технологий 
 
●Отдел кабельных систем – 62-48-61 доб. 133 
 
●Отдел обслуживания и ремонта средств ВТ и КТ - 62-77-35 доб. 134 
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Open Office 
 
 
 
 
● Что входит в Open Office 
● Основы работы с текстовым редактором Open 
Office 
   Writer 
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Основы работы с текстовым редактором Open Office Writer 
 
 
 
 
Что входит в OpenOffice.org: 
● Writer (текстовый редактор) 
● Calc (электронная таблица) 
● Impress (презентационная графика) 
● Draw (редактор векторной графики) 
● Base (база данных) 
● Math (редактор формул) 
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Open Office Writer 
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Open Office Calc 
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Open Office Impress 
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Open Office Draw 
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Open Office Base 
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Open Office Math 
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Преимущества Open Office 
 
 
 
 
● Отсутствие лицензионной платы 
● Открытые исходные тексты 
● Межплатформенность 
● Обширная языковая поддержка 
● Совместимый интерфейс пользователя 
● Интеграция 
● Совместимость файлов 
● Вы имеете голос 
 
  1
5 
Основы работы с текстовым редактором Open Office 
 
 
 
Минимальные требования 
  
● Microsoft Windows 98 
● Windows ME 
● Windows 2000 (Service Pack 2 или выше) 
● Windows XP 
● Windows 2003 
 
●GNU/Linux Kernel version 2.2.13 и glibc 2.2.0 или более новую 
 
●Mac OS X 10.3.x (рекомендуется 10.3.5), Mac OS X 10.4.x 
 
●Solaris версии 8 или выше. 
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Как получить помощь по Open Office 
 
 
 
Для отображения полной справочной системы нажмите F1 
или выберите Справка по OpenOffice.org из меню Справка: 
Кроме того, Вы можете активизировать всплывающие подсказки, 
подробные всплывающие подсказки и Помощника (используя Сервис > 
Параметры > Общие) 
 
Если всплывающие подсказки разрешены, при наведении указателя на 
любой из значков Вы увидите маленький блок ("всплывающую подск") с 
кратким объяснением назначения значка. Для более детального 
объяснения выберите Справка > Что это такое? и удерживайте 
указатель на значке. 
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Основы работы с Open Office 
 
 
 
Операционная система Windows: 
1. Щелкнуть 2 раза на названии файла 
2. Меню Пуск: 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Иконка Быстрый запуск: 
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Основы работы с Open Office 
 
 
 
Открытие файлов: 
Чтобы открыть существующий документ, выберите Файл > Открыть или нажмите на значок 
Открыть на панели инструментов Стандартная, или: 
 
 
 
 
 
Выбрать файл: 
  
  1
9 
Основы работы с Open Office 
 
 
 
Форматы файлов 
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Открытие текстовых документов 
 
 
 
В дополнение к форматам OpenDocument (.odt, .ott, .oth, и .odm), Writer 2.0 может 
открывать форматы, используемые OpenOffice.org 1.x (.sxw, .stw, и .sxg), и 
следующие форматы текстовых документов: 
 
● Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) (.doc, .dot) 
● Microsoft Word 2003 XML (.xml) 
● Microsoft WinWord 5 (.doc) 
● Форматы StarWriter (.sdw, .sgl, и .vor) 
● Документы WordPerfect (.wpd) 
● WPS 2000/Office 1.0 (.wps) 
● Ichitaro 8/9/10/11 (.jtd и .jtt) 
● DocBook (.xml) 
● AportisDoc (Palm) (.pdb) 
● Hangul WP 97 (.hwp) 
● .rtf, .txt, .csv 
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Открытие электронных таблиц 
 
 
 
В дополнение к форматам OpenDocument (.ods и .ots), Calc 2.0 может открывать 
форматы, используемые OpenOffice 1.x (.sxc, .stc), и следующие форматы 
электронных таблиц: 
 
● Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls, .xlw, и .xlt) 
● Microsoft Excel 4.x–5.0/95 (.xls, .xlw, и .xlt) 
● Microsoft Excel 2003 XML (.xml) 
● Data Interchange Format (.def) 
● dBase (.dbf) 
● .htm и .html файлы, включая запросы к веб-страницам 
● Quattro Pro 6.0 (.wb2) 
● Rich Text Format (.rtf) 
● Text CSV (.csv и .txt) 
● Lotus 1-2-3 (.wk1 и .wk4) 
● StarCalc (.sdc и .vor) 
● SYLK (.slk) 
● Pocket Excel (pxl) 
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Открытие презентаций 
 
 
 
В дополнение к форматам OpenDocument (.odp, .odg, и .otp), Impress 2.0 может 
открывать форматы, используемые OpenOffice 1.x (.sxi, .sti), и следующие 
форматы презентаций: 
 
● Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt, .pps, и .pot) 
● StarDraw и StarImpress (.sda, .sdd, .sdp и .vor) 
● CGM - Computer Graphics Metafile (.cgm) 
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Сохранение файлов 
 
 
 
Выберите Файл > Сохранить как. Когда появится диалог Сохранить как, 
введите имя файла и проверьте тип файла (если применяется): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
    
Вы можете задать, чтобы 
OpenOffice.org сохранял файлы 
для Вас автоматически. 
 
Выберите Сервис > Параметры > 
 Загрузка/Сохранение > Общие 
 
Отметьте Автосохранение каждые 
и задайте временной интервал 
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Сохранение 
 
 
 
В дополнение к форматам OpenDocument (.odt и .ott), Writer 2.0 может сохранять 
в следующих форматах: 
 
● OpenOffice.org 1.x Text (.sxw)   
● Шаблон OpenOffice.org 1.x Text (.stw) 
● Microsoft Word 6.0, 95, and 97/2000/XP (.doc) 
● Microsoft Word 2003 XML (.xml) 
● Rich Text Format (.rtf) 
● Текст StarWriter 3.0, 4.0 и 5.0 (.sdw) 
● Шаблон StarWriter 3.0, 4.0 и 5.0 (.vor) 
● Текст (.txt) 
● Закодированный текст (.txt) 
● Документ HTML (OpenOffice.org Writer) (.html и .htm) 
● DocBook (.xml) 
● AportisDoc (Palm) (.pdb) 
● Pocket Word (.psw) 
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Сохранение 
 
 
 
В дополнение к форматам OpenDocument (.ods и .ots), Calc 2.0 может сохранять в 
следующих форматах: 
 
●Электронная таблица OpenOffice.org 1.x (.sxc) 
●Шаблон электронной таблицы OpenOffice.org 1.x (.stc) 
●Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls и .xlw) 
●Шаблон Microsoft Excel 97/2000/XP (.xlt) 
●Microsoft Excel 5.0 и 95 (.xls и .xlw) 
●Microsoft Excel 2003 XML (.xml) 
●Data Interchange Format (.dif) 
●dBase (.dbf) 
●SYLK (.slk) 
●Текст CSV (.csv и .txt) 
●Формат StarCalc 3.0, 4.0 и 5.0 (.sdc и .vor) 
●Документ HTML (OpenOffice.org Calc) (.html и .htm) 
●Pocket Excel (.pxl) 
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Сохранение 
 
 
 
В дополнение к форматам OpenDocument (.odp, .otp и .odg), Impress 2.0 может 
сохранять в следующих форматах: 
 
●Презентация OpenOffice.org 1.x (.sxi) 
●Шаблон презентации OpenOffice.org 1.x (.sti) 
●Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt и .pps) 
●Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template (.pot) 
●StarDraw, StarImpress (.sda, .sdd и .vor) 
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Меню 
 
 
 
Меню расположены в верхней части экрана, сразу за строкой заголовка. 
Пунктами меню являются Файл, Правка, Вид, Вставить, Формат, Таблица, 
Сервис, Окно и Справка. При выборе одного из пунктов меню выводится 
выпадающее подменю, показывающее другие настройки. 
 
 
● Файл содержит команды, применимые ко всему документу, такие как Открыть, 
   Сохранить.   
● Правка содержит команды редактирования документа, такие как Отменить и Найти и 
   заменить. 
● Вид содержит команды управления видом документа, такие как Масштаб и Режим  
  веб-страницы. 
● Вставка содержит команды добавления элементов в ваш документ, такие как Верхний 
   колонтитул, Нижний колонтитул и Изображение. 
● Формат содержит такие команды, как Стили иАвтоформат для форматирования вашего 
   документа. 
● Таблица показывает все команды для добавления и редактирования таблиц в текстовом 
   документе. 
●Сервис содержит такие функции, как Проверка орфографии, Настройка и Параметры. 
●Окно содержит команды, связанные с отображением окон. 
●Справка содержит ссылки на файлы справки, справку Что это такое? и информацию о 
  версии установленной программы OpenOffice.org. 
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Панели инструментов 
 
 
 
Отображение или удаление панелей 
Чтобы отобразить или спрятать панель, выберите пункт меню Вид > Панели 
инструментов, а затем щелкните на имени панели в списке. Перед именем 
активной панели располагается флажок. 
Перемещение панелей инструментов 
Чтобы перетащить закрепленную панель, поместите курсор мыши на рукоятку 
панели, удерживайте левую кнопку мыши нажатой, перетащите панель на новое 
место. Чтобы перетащить плавающую панель, щелкните на ее строке заголовка и 
перетащите на новое место. 
